Resolucdo n.° 04/2018

Gentil Gongales Filho, Presidente da Comisséo de Analise de Documentos de Arquivo, considerando o que estabelece a Lei Municipal n.° 3.076, de 16 de dezembro de 1993,

SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS

COMISSAO DE ANALISE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
(Verséo final aprovada pela CADA — agosto de 2018)

que dispbe sobre o patrimdnio arquivistico de Indaiatuba e institui o Sistema Municipal de Arquivos,

Considerando as deliberagcdes do CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos, sobretudo a Resolucéo n.° 4, de 29 de marco de 1996, bem como a Resolugdo n.° 7, de 20 de

maio de 1997,

Considerando as deliberagGes tomadas pela Comissdo de Anélise de Documentos de Arquivo, em reunido realizada 23 de agosto de 2018,

RESOLVE:

Art. 1. Aprovar a nova tabela de temporalidade dos documentos de arquivo da Secretaria Municipal de Administracdo, relativa a parte dos processos de requerimento

(também denominados “processos de protocolo™), e que definiu a destinagdo a ser dada aos seguintes tipos documentais produzidos pela administracdo municipal:

Departamento de Protocolo e Arquivo
Competéncias:

- Cadastrar, registrar e encaminhar documentos. Ndo compete ao Protocolo julgar se o pedido é valido ou ndo. Este departamento somente pode recusar o

recebimento de documentos ou correspondéncias se este nao estiver enderecado a Prefeitura.

- Expedir documentos, correspondéncias e processos para as secretarias, departamentos e reparticoes.

Secéo Subsecéo Série Documental Arquivo Diviséo de Prazo de Observacoes
Corrente Arquivo guardae
Intermediario destinacdo
Administracao e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2anos | - Eliminagdoe | A 2% via é entregue,
28, via de documentos guarda por restando apenas o
amostragem (1 | presente requerimento
por ano, e o original no
podendo processo anterior.
aumentar, caso
necessario)
Administracdo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de Requerimento de 2anos | - Eliminacdo | A codpia é entregue,
copia de documentos / restando apenas o
processos presente requerimento
e o original.
Administracdo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2anos | - Eliminacéo e
agendamento de 6nibus / guarda por




conducéo

amostragem (1
por ano e tipo
de solicitacdo,

por exemplo:
esportes,
empresas,
grupos
religiosos,
excursoes,
etc.)
Administracdo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2anos | - Eliminacdo Este é renovado
revisao de passe / bolsa anualmente, sendo
assim, o processo ndo
é mais consultado
apos o parecer final.
Além disso, 0S
documentos também
sdo arquivados pela
SEMFABES, que faz
0 controle e, se for o
caso, revisa 0S
resultados dos pedidos
em seu Sistema.

Administracdo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos 30 anos Eliminacdo e | Concedidos através do
concessao de bolsa atleta guarda por FAE - Fundo de
amostragem (0 | Apoio aos Esportes,
e 5) do Ministério dos

Esportes. A guarda
destes documentos se
faz necessaria por um
longo periodo, ja que
a legislagdo federal
exige 0
estabelecimento  de
vinculos trabalhistas e
previdenciarios. Além
disso, pode-se exigir a
prestacdo de contas a
qualquer tempo. Lei
Federal n° 10.891/04,
Decreto Federal n°




5.342/05, Portaria do
Min. dos Esportes n°
164/11, Lei Municipal
n°4.037/01 e Dec.
Mun. n® 7.728/01.

Administracéo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos 30 anos GP Trata-se de um tipo de
autorizacao para emisséo de (Guarda alteragéo cadastral das
Nota Fiscal Eletrénica Permanente) | empresas. E regido
pelos Dec. Mun. n®
10.132/08, 10.502/09
e 13.185/17.
Administracéo e Servigos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos _ Eliminagcdo e | Inclui empréstimo de
empréstimo de palco, barraca, guarda por maquinas e
etc. amostragem | equipamentos, como
(1por ano e tratores, caminhdes,
tipos de etc.
solicitagdo)
Administracao e Servigos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos 3 anos Eliminacdo e | Empréstimo de
uso do solo publico guarda por espacos publicos
amostragem (1 | como Viber, Centro
por ano e tipos | de Convencoes,
de solicitagdo) | CIAEI, Escolas, etc.
Administracdo e Servigos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos - Eliminacdo e
presenga de ambuléncias em guarda por
eventos amostragem (1
por ano e tipos
de solicitagéo)
Administracdo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos _ Eliminacéo e
apoio para a realizagdo de guarda por
eventos amostragem (1
por ano e tipos
de solicitagdo)
Administracao e Servigos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos - Eliminacéo e
patrulhamento policial da guarda por
Guarda Civil durante eventos amostragem (1
por ano e tipos
de solicitagéo)
Administracéo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos 3 anos Eliminacao

patrulhamento policial da
Guarda Civil em bairros e
escolas (ronda)




Administracdo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
informac0es / esclarecimentos
genéricos

2 anos

2 anos

Eliminacdo

Também tem sido
disponibilizada a linha
telefébnica 0800 da
Fiscalizacdo, cuja
base de dados
encontra-se no
Departamento de
Informatica.

Portanto, faz—se
orientar o funcionério
responsavel pela
selecdo, conferéncia e
eliminagdo a ler o
processo todo para
verificar 0 seu
desdobramento e
conclusdo, antes de
elimina-lo.

Administracéo e Servigos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
pareceres juridicos

2 anos

4 anos

Eliminacao

Faz-se necessario
orientar o funcionario
responsavel pela
selecdo, conferéncia e
eliminagdo a ler o
processo todo para
verificar 0 seu
desdobramento e
conclusdo, antes de
elimina-lo.

Administracdo e Servigos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
manutencao de jazigos
(pinturas, reformas, pequenos
reparos, etc.)

2 anos

10 anos

GP
(Guarda
Permanente)

N&o é mais produzido.
Atualmente, basta que
a familia avise a
administracdo que fara
0 reparo necessario.

Administracdo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento
relativos & concessao ou
abertura de sepulturas

2 anos

10 anos

GP
(Guarda
Permanente)

Podem ser solicitados
a qualquer tempo para
fins de comprovacéo
de pagamento ou
titularidade da
concessao

Administracao e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
solicitacdo de nimero de

2 anos

Eliminacéo

Esta informacdo é
registrada na planta do




imovel

imovel.

Administracdo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
certiddo relativa @ mudanca de
namero de imoéveis ou nome
de rua

2 anos

Eliminacdo

Administracdo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
impugnagao / recurso
(licitacGes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos séo
apensados a licitacéo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitacdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracéo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
alteracéo contratual (licitagdes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos Sdo
apensados a licitacdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitagdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracao e Servigos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
aditamento / prorrogacédo de
contrato (licitagdes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos séo
apensados a licitacdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.




Dessa, forma sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitagdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracéo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
adiantamento de pagamento
(licitacGes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos Sd0
apensados a licitacéo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitacdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracéo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
pagamento de servicos
prestados - planilhas de

medigdo (licitagdes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacdo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, £sses
processos Sdo
apensados a licitacdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitacdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracao e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
atualizacdo / reajuste de preco

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

Geralmente, esses
processos S80




(licitagdes)

amostragem
(anos 0 e 5)

apensados a licitacéo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguidoc 0 mesmo
prazo da respectiva
licitagcdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracéo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento
relativo a requisicéo de
compras (licitacbes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos sdo
apensados a licitacdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitagdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracdo e Servigos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
do termo de entrega definitiva
da obra (licitagdes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminagdo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, £sses
processos séo
apensados a licitacdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitacdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e




pregdo presencial ou
eletrbnico).

Administracéo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de

cancelamento de contrato de

custddia de titulo da divida
publica (licitagdes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos séo
apensados a licitacéo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos. Dessa forma,
sera seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitagdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracéo e Servicos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
devolucdo de carta-fianga /
apolice de seguro / caucéo /
garantia de participacéo na
licitagdo (licitacdes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos sdo
apensados a licitagdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitacdo (12 anos para
tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou
eletronico).

Administracao e Servigos Juridicos

Protocolo

Processo de requerimento de
informac6es
interdepartamentos envolvidos
no processo de licitagéo
(licitacGes)

2 anos

10 ou 13 anos

Eliminacéo e
guarda por

amostragem
(anos 0 e 5)

Geralmente, esses
processos s&o
apensados a licitacdo,
porém, alguns antigos
ja foram encontrados
avulsos.

Dessa forma, sera
seguido 0 mesmo
prazo da respectiva
licitacdo (12 anos para




tomada de preco e
convite e 15 anos para
concorréncia publica e
pregdo presencial ou

eletrbnico).
Administracéo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos 3 anos Eliminacdo Faz se necessario
reclamacdes diversas orientar o funcionério
(incluindo abaixo-assinados, responsavel pela
exceto para policiamento da selecdo, conferéncia e
GM em bairros) eliminagdo a ler o

processo todo para
verificar 0 seu
desdobramento e
concluséo, antes de
elimina-lo.
Administracéo e Servicos Juridicos Protocolo Processo de requerimento de 2 anos Eliminacdo | O Departamento de

selo para portadores de Transporte  Coletivo
necessidades especiais / idoso produz os relatérios
estatisticos  relativos
ao tema.

Art. 2.° Em decorréncia da presente Resolucdo, deverd ser publicado Edital de Ciéncia de Eliminac&o de Documentos, devidamente acompanhado da listagem de eliminag&o.

Art. 3.° Ap6s o prazo fixado no Edital de Ciéncia de Eliminacdo, se ndo houver nenhuma oposicao, a Fundacdao Pr6-Memoria de Indaiatuba, através do Arquivo Publico
Municipal, procederd a eliminagdo dos documentos identificados na listagem de eliminag&o referida no artigo anterior.

Art. 4.° Esta Resolucdo entrara em vigor na data da sua publicacao.

Indaiatuba, 23 de agosto de 2018.

Gentil Gongales Filho
Presidente da Comissdo de Andlise de Documentos de Arquivo



